Должностной регламент

Федерального государственного гражданского служащего 
Управления Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору по Республике Мордовия и Пензенской области, замещающего должность государственного инспектора отдела государственного ветеринарного надзора на Государственной границе РФ и транспорте по Республике Мордовия.
I. Общие положения 
1. Должность федеральной государственной гражданской службы государственного инспектора отдела государственного ветеринарного надзора на Государственной границе РФ и транспорте по Республике Мордовия Управления Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору по Республике Мордовия и Пензенской области (далее – государственный инспектор отдела, Управление) относится к старшей группе должностей федеральной государственной гражданской службы категории "специалисты".

          2. Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-081. 

3. Область профессиональной служебной деятельности государственного инспектора отдела: регулирование сельского хозяйства и ветеринарии.

Вид профессиональной служебной деятельности государственного инспектора отдела: ветеринарный надзор при внешнеторговых операциях на транспорте, регулирование в сфере обращения лекарственных средств для ветеринарного применения.

4. Назначение на должность государственного инспектора отдела и освобождение от этой должности осуществляются Руководителем Управления (далее – Руководитель).

5. Государственный инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела, а также исполняет отдельные поручения заместителя руководителя Управления, курирующего деятельность отдела.

6. В период временного отсутствия государственного инспектора отдела, исполнение его должностных обязанностей возлагается на должностное лицо согласно распределению обязанностей, между государственными служащими отдела.

7. На государственного инспектора отдела в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по другой должности отдела гражданской службы.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

8. Для замещения должности государственного инспектора отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

8.1. Базовые квалификационные требования.

8.1.1. Наличие высшего образования.

8.1.2. Без предъявления требования к стажу.

8.1.3. Наличие знаний:

1) государственного языка Российской Федерации;

2) основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе и противодействии коррупции;

3)  информационно-коммуникационных технологий;

8.1.4. Наличие умений:

1) в области информационно-коммуникационных технологий;

2) мыслить системно (стратегически);

3) планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

4) коммуникативные умения;

8.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования.

8.2.1. Наличие функциональных знаний:

1) принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

2) виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

3) понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

4) институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в Управление;

5) процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

6) ограничения при проведении проверочных процедур;

7) меры, принимаемые по результатам проверки;

8) плановые (рейдовые) осмотры;

9) основания проведения и особенности внеплановых проверок.

10) принципы предоставления государственных услуг;

11) требования к предоставлению государственных услуг;

12) порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);

13) порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;

14) понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

15) права заявителей при получении государственных услуг;

16) обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

17) стандарт предоставления государственной услуги: требования                  и порядок разработки;

8.2.2. Наличие функциональных умений:

1) проведение плановых и внеплановых документарных проверок (обследований);

2) проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

3) формирование и ведение реестров, перечней, для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

4) осуществление контроля исполнения предписаний, решений                   и других распорядительных документов;

5) прием и согласование документации, заявок, заявлений;

6) предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

7) аттестация, прием квалификационных экзаменов;

8) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

9) проведение экспертизы;

10) проведение консультаций;

11) выдача разрешений, заключений, сертификатов, и других документов по результатам предоставления государственной услуги.

8.3. Общие квалификационные требования.
8.3.1 Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Ветеринария», «Ветеринарно-санитарная экспертиза», «Биотехнология», «Медицинская биохимия», «Медицинская биофизика», «Фармация» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

8.3.2. Знания в сфере законодательства Российской Федерации:

- Закон Российской Федерации от 14 мая 1993 № 4979-1 "О ветеринарии";  

- Решение от 18 июня 2010 № 317 Комиссии Таможенного союза "О применении ветеринарно-санитарных мер в Таможенном союзе"; 

- Федеральный закон от 26 декабря 2008 N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля";

- Технический регламент Таможенного союза "О безопасности пищевой; продукции" (принят Решением Комиссии Таможенного союза от 09 декабря 2011 N 880); 

-Технический регламент Таможенного союза "О безопасности молока и молочной продукции" (ТР ТС 033/2013) (принят Решением Коллегии Евразийской экономической комиссии от 10 декабря 2013 N 297); 

- Технический регламент Таможенного союза "О безопасности мяса и мясной продукции" (ТР ТС 034/2013);

- Федеральный закон от 12 апреля 2010 N 61-ФЗ "Об обращении лекарственных средств";

- Федеральный закон от 04 мая 2011 N 99-ФЗ "О лицензировании отдельных видов деятельности";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2011 N 1081 "О лицензировании фармацевтической деятельности";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 06 июля 2012 N 686 "Об утверждении Положения о лицензировании производства лекарственных средств";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15 октября 2012 N 1043 "Об утверждении Положения о федеральном государственном надзоре в сфере обращения лекарственных средств";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 03 декабря 2015 N 1314 "Об определении соответствия производителей лекарственных средств требованиям правил надлежащей производственной практики";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 23 июля 2016 N 716 "О порядке формирования перечня лекарственных препаратов для медицинского применения, в отношении которых устанавливаются требования к объему тары, упаковке и комплектности, перечня лекарственных препаратов для ветеринарного применения, в отношении которых устанавливаются требования к объему тары, и определения таких требований";

- Приказ Минсельхоза России от 10 октября 2011 N 357 "Об утверждении Порядка осуществления мониторинга безопасности лекарственных препаратов для ветеринарного применения, регистрации побочных действий, серьезных нежелательных реакций, непредвиденных нежелательных реакций при применении лекарственных препаратов для ветеринарного применения и предоставления информации об этом";

- Приказ Минпромторга России от 14 июня 2013 N 916 "Об утверждении Правил надлежащей производственной практики";

- Приказ Минсельхоза России от 15 апреля 2015 N 145 "Об утверждении Правил хранения лекарственных средств для ветеринарного применения".

- А также нормативные правовые акты соответствующих субъектов Российской Федерации на территории, которых распространяются полномочия Управления Россельхознадзора по Республике Мордовия и Пензенской области в сфере ветеринарии.

8.3.3. Наличие иных профессиональных знаний:

1) организация координации и контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации и таможенного союза, юридические и физические лица, участники ВЭД; 

2) требования законодательства Российской Федерации в сфере ветеринарии, включая требования по обеспечению мер против заноса на территорию Российской Федерации и распространения заразных болезней животных всех видов, включая птиц, пчел, рыб и других гидробионтов (в том числе общих для человека и животных), не допущение ввоза опасных в ветеринарно-санитарном отношении сырья и продуктов животного происхождения, кормов, лекарственных средств для ветеринарного применения;

3) основы фармакологии и токсикологии;

4) основы биотехнологии.

8.3.4. Наличие профессиональных умений:

1) обеспечение мер против заноса на территорию Российской Федерации и распространения заразных болезней животных всех видов, включая птиц, пчел, рыб и других гидробионтов (в том числе общих для человека и животных); 

2) обеспечение мер против завоза опасных в ветеринарно-санитарном отношении сырья и продуктов животного происхождения, кормов, лекарственных средств для ветеринарного применения;

3) подготовка аналитических, информационных и других материалов;

4) организация и проведение мониторинга применения законодательства.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

9. Основные права и обязанности государственного инспектора отдела Управления, а также ограничения, запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14-18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Обязанности государственного инспектора отдела Управления уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, порядок предотвращения и урегулирования конфликта интересов, а также ограничения, налагаемые при заключении трудового или гражданско-правового договора, предусмотрены статьями 9, 11 и 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

10. В перечень должностных обязанностей государственного инспектора отдела Управления входит:

10.1. Исполнение служебных обязанностей в соответствии с должностным регламентом.

10.2. Исполнение поручений, приказов, распоряжений и указаний руководителя Управления, лиц, его замещающих, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

10.3. Соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций;

10.4.   Соблюдение служебного распорядка государственного органа;

10.5.  Поддерживание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

10.6.  Не разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известные в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

10.7.  Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

10.8.  Представление в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

10.9.  Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

10.10.  Соблюдение ограничений, выполнение обязательств и требований к служебному поведению, не нарушать запреты, связанные с прохождением федеральной государственной гражданской службы;

10.11.  Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

10.12.  Осуществляет прием граждан, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок, в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

10.13. Организовывать своевременное и качественное рассмотрение и исполнение служащими Отдела обращений граждан, общественных объединений, учреждений, организаций, органов исполнительной власти, относящимся к компетенции отдела;

10.14.  Организовывать работу специалистов Отдела и нести ответственность за выполнение возложенных на них задач;

10.15. Ознакомление специалистов Отдела с инструкциями, предписаниями, указаниями, приказами и другими документами вышестоящих организаций и государственных органов и обеспечение их правильного и своевременного выполнения;

10.16. Рассмотрение проектов управленческих и иных решений, заявлений юридических, должностных лиц и граждан в сроки и порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

10.17. Проведение с работниками Отдела своевременных инструктажей по охране труда, обучение безопасным приемам и методам работы;

10.18. При необходимости сообщать Руководителю Управления и его заместителям о возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни и здоровью людей, животных, сохранности имущества Управления;

10.19. Осуществляет контроль (надзор) за соблюдением требований ветеринарного законодательства Российской Федерации и международных договоров с участием Российской Федерации на границе Российской Федерации (включая пункты пропуска через границу) и (или) местах полного таможенного оформления, по обеспечению охраны территории Российской Федерации от заноса из иностранных государств и распространения заразных болезней животных, а также ввоза опасных в ветеринарно-санитарном отношении подконтрольных товаров;

10.20. Осуществляет контроль (надзор) за безопасностью в ветеринарном отношении товаров, поступающих по импорту, поставляемых по экспорту и перемещающихся по территории таможенного союза;

10.21. Осуществляет контроль (надзор) за соблюдением порядка оформления ветеринарных сопроводительных документов, выдаваемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области ветеринарии, соответствием их ветеринарным требованиям при их перевозках с визированием в установленном законодательством Российской Федерации порядке ветеринарных документов;

10.22. Осуществляет контроль (надзор) за соблюдением юридическими, должностными лицами и гражданами, требований ветеринарного законодательства, а также за соблюдением ими правил и нормативных правовых актов, обязательных для исполнения, в установленной сфере деятельности, в том числе лицензионный контроль в сфере производства лекарственных средств и в сфере фармацевтической деятельности и федеральный государственный надзор в сфере обращения лекарственных средств для ветеринарного применения;

10.23. Осуществляет контроль (надзор) за ветеринарно-санитарным состоянием транспортных средств, в которых осуществляются перевозки подконтрольных грузов, а также за проведением и качеством их ветеринарной обработки;

10.24. При осуществлении возложенных обязанностей государственный инспектор отдела: 

 - в установленном порядке посещает подконтрольные объекты с целью проверки соблюдения ими законодательств Российской Федерации в области ветеринарии;

- выдает ветеринарные сопроводительные документы в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и международными договорами с участием Российской Федерации и иные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации;

- составляет акты проверок, досмотров, выдает предписания юридическим лицам, должностным лицам об устранении нарушений правил и норм законодательства Российской Федерации, оформляет иные документы в закрепленной сфере деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- составляет протоколы об административном правонарушении, направляет в судебные органы материалы о привлечении лиц, виновных в правонарушении к ответственности;

- проверяет у юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан документы, разрешающие осуществлять перевозки по территории таможенного союза, в том числе поступающих из иных государств, ввоз на таможенную территорию таможенного союза, вывоз и транзит по таможенной территории таможенного союза подконтрольных товаров;

- проводит комплекс мероприятий, связанных с предоставлением лицензии на осуществление фармацевтической деятельности, переоформлением документа, подтверждающего наличие лицензии, приостановлением действия лицензии в случае административного приостановления деятельности лицензиатов за нарушение лицензионных требований и условий, возобновлением или прекращением действия лицензии, аннулированием лицензии, контролем за соблюдением лицензиатами лицензионных требований и условий при осуществлении лицензируемого вида деятельности, внесение сведений в реестр лицензий, а также предоставление в установленном порядке заинтересованным лицам сведений из реестра лицензий и иной информации о лицензировании;

-  осуществляет отбор проб в установленной сфере деятельности;

- осуществляет в установленных законодательством случаях мониторинг безопасности лекарственных препаратов для ветеринарного применения;

  - принимает решение в отношении подконтрольных товаров о пропуске, приостановке движения, запрете ввоза, возврате груза;

- осуществляет в установленных законодательством случаях ветеринарно-санитарное обследование хозяйствующих субьектов, осуществляющих ввоз/вывоз, переработку, хранение, транспортировку и реализацию подконтрольных товаров;

- осуществляет ведение реестров в закрепленной сфере деятельности, систематизирует и обеспечивает хранение документов текущего архива;

- составляет оперативную отчетность, отчетность по проведению контрольно-надзорных мероприятий;

- подготавливает проекты приказов, писем и иных документов;

- подготавливает и сдает в архив отдела документальные материалы, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив;

- обращается в судебные органы для приостановления в установленном порядке деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, действия граждан, если они осуществляются с нарушением ветеринарного законодательства;

- подготавливает необходимые документы для направления в уполномоченные органы с целью принудительного взыскания штрафа, а также, в установленном законодательством порядке, предъявляет иски на возмещение ущерба, нанесенного в установленной сфере деятельности;

- осуществляет защиту персональных данных;

- организовывает и заказывает проведение необходимых исследований, испытаний, экспертиз, обследований;

- подготавливает предложения по взаимодействию с органами исполнительной власти в закрепленной сфере деятельности;

- подготавливает в установленном порядке запросы в поднадзорные объекты, организации и учреждения, гражданам и общественным организациям для получения необходимых статистических и оперативных данных, отчетных и справочных материалов, относящихся к компетенции деятельности;

- пользуется в установленном порядке банками (базами) данных Россельхознадзора и подведомственных указанным органам учреждений по вопросам компетенции Отдела, а также иных органов государственной власти по согласованию с ними.

10.38. В установленном законодательством Российской Федерации порядке представляет интересы Управления в федеральных органах исполнительной власти, судебных органах, органах исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления и иных органах, и организациях.

10.39.  Подготавливает проекты приказов, писем и иных документов.

10.40. Использует в служебных целях бланки, печати и штампы.

10.43. При исполнении служебных обязанностей использует служебное удостоверение установленного образца.

10.44. Организует и контролирует соблюдение служебного распорядка, техники безопасности в отделе.

11. Государственный инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами Россельхознадзора, поручениями руководителя Россельхознадзора и заместителя руководителя Россельхознадзора, координирующего и контролирующего деятельность отдела.

12. Государственный инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать определенные решения

14. При исполнении служебных обязанностей государственный инспектор отдела Управления вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

14.1. давать рекомендации, указания; 

14.2. принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании докладных записок, писем, отчетов, плана, доклада и т.д.;

14.3. информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

14.4. осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление, запрашивать недостающую информацию;

14.5.  отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

14.6. переадресовывать документы, устанавливать или изменять (продлевать) сроки их исполнения;

14.7. информировать соответствующие подразделения о выявленных нарушениях законодательства;

14.8. исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

14.9. принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, достоверности и полноты;

14.10. направлять Руководителю Управления проектов представлений о присвоении почетных званий, награждении государственными и ведомственными наградами работников, курируемого отдела Управления.

15. При исполнении служебных обязанностей начальник отдела Управления обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

15.1. обеспечивать в курируемом отделе Управления защиты сведений, составляющих государственную тайну;

15.2. составлять в пределах своих полномочий протоколы и рассматривать дела об административных правонарушениях в соответствии Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

15.3. представлять Руководителю Управления отчетность о деятельности курируемого отдела Управления;

15.4. представлять  график отпусков сотрудников курируемого отдела;

15.5. иных актов по поручению заместителя руководителя Управления и руководителя Управления.
V. Перечень вопросов, по которым государственный инспектор отдела Управления вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

16. Государственный инспектор отдела Управления в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в установленном порядке в подготовке (обсуждении) вопросов, проектов правовых актов или проектов управленческих и иных решений, относящихся к компетенции Управления.

Государственный инспектор отдела Управления в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в установленном порядке в подготовке (обсуждении) проектов:

-положений об отделах Управления;

-графика отпусков федеральных государственных гражданских служащих Управления;

-служебного распорядка Управления;

-других правовых актов или проектов управленческих и иных решений, относящихся к компетенции Управления, в случае обязательности его участия в рассмотрении указанных проектов.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

17. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, а также порядок согласования и принятия данных решений государственным инспектором отдела территориального управления определяются в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452, Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными постановлением Правительств Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477, Регламентом Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору, Положением Управления Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору по Республике Мордовия и Пензенской области от 15 апреля 2013 г. № 175.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие государственного инспектора отдела Управления с федеральными государственными гражданскими служащими Россельхознадзора, государственными гражданскими служащими иных государственных органов, а также с гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами Россельхознадзора.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с Административными регламентами Россельхознадзора

19. Государственный инспектор отдела Управления осуществляет государственные услуги по лицензированию фармацевтической деятельности, осуществляемой в сфере обращения лекарственных средств для ветеринарного применения.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного инспектора отдела оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

инициативности, творческому подходу к решению поставленных задач, активности в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

